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Dedicamos este manual a todos os 

estagiários que começaram tão perdidos 

quanto nós. Esperamos que isso ajude 

vocês.  
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Apresentação da 1ºedição 

A padronização da entrada de dados é um elemento central para garantir a 

qualidade e acessibilidade das informações disponibilizadas no catálogo, 

facilitando o processo de busca e recuperação de documentos pelos usuários da 

biblioteca.  

Desta forma foi lançado um desafio às estagiárias de biblioteconomia, 

Raynara Beatriz e Maria Luisa, para desenvolverem um guia prático de inclusão 

de dados dentro do nosso Sistema de Gestão de Biblioteca. A função era orientar 

e sistematizar o processo de catalogação de materiais impressos, garantindo a 

uniformidade e a qualidade dos registros no acervo da instituição.  

Elas desenvolveram brilhantemente com linguagem simples e objetiva, 

com ilustrações para demonstração clara sobre a entrada de dados e a 

uniformidade na catalogação. O resultado foi que surgiu um manual didático que 

oferece aos seus usuários uma consulta direta e eficiente para orientar estagiários, 

bibliotecários e técnicos sobre as normas e padrões de entrada de dados para 

livros, relatórios e teses.  

 

Parabéns futuras bibliotecárias.  

 

 

Kelly Lemos da Silva  

Bibliotecária da Enap 
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Introdução da 2º edição 

Com o objetivo de padronizar e unificar a catalogação das publicações 

bibliográficas dos acervos da Enap, além de orientar o correto preenchimento dos 

campos conforme as normas e procedimentos da AACR2 e do MARC21, as 

estagiárias de Biblioteconomia da Enap elaboraram este guia prático, passo a 

passo, sobre como alimentar a base de dados no sistema Koha. O material recebeu 

o nome de Manual de Padronização de Entrada de Dados. 

Assim como em qualquer biblioteca, a padronização da catalogação é 

essencial para garantir o controle bibliográfico e possibilitar a interoperabilidade 

das informações entre diferentes sistemas, facilitando o compartilhamento de 

registros com outras instituições e plataformas. 

O principal objetivo deste manual é apoiar os novos estagiários de 

Biblioteconomia da Enap, assegurando a continuidade dos trabalhos realizados 

anteriormente de forma coerente e uniforme. 

Nesta segunda edição, o manual foi revisado e atualizado, com a inclusão 

de novos exemplos especialmente de livros, folhetos, teses, dissertações e eventos 

por serem atualmente os materiais mais utilizados na biblioteca, em função do 

processo de reclassificação do acervo. 

Vale reforçar que o uso deste manual não substitui a consulta às normas 

AACR2 e MARC21, que devem ser sempre utilizadas como referência principal. 

 

 

Elda Campos Bezerra 

Bibliotecária da Enap
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ACESSO AO KOHA: Página de login  

 

● Acesse o  site: https://acervoadmin.enap.gov.br/ para iniciar o seu login no 

Koha administrativo da biblioteca. 

 

Figura 1 - Login 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

 

● Insira seu CPF em “Nome do usuário.” 

● Em seguida, insira sua senha e clique em “Login”. 

 

 

 

 

https://acervoadmin.enap.gov.br/cgi-bin/koha/mainpage.pl?logout.x=1
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REGISTRO: Inclusão de um novo registro  

 

● Selecione a opção “Catalogação” para iniciar a inclusão de um novo 

registro. 

Figura 2 - Registro 

 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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CAMPO 0 - Classificação e campos de preenchimento 

automático 

 

● Selecionar a opção “Planilha Geral - Biblioteca Graciliano Ramos” quando 

começar a catalogação. 

 

Figura 3 - Campo 0 

 

 

                Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● Quando estiver reclassificando clicar em “configurações” e em “change 

framework” selecionar a opção “Planilha Geral - Biblioteca Graciliano 

Ramos”  
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Figura 4 - Campo 0 

 

 

             Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

000 - Padrão do sistema - na reclassificação é necessário excluir o que já está 

no campo e clicar novamente no campo 

003 - Padrão do sistema 

005 - Automático 

040 -  a -  agência catalogadora - automático do sistema  

b - Idioma da Catalogação - automático do sistema 

041 - Idioma da publicação - Colocar a sigla do idioma em que o texto foi escrito 

(ex. : por, eng, spa, fre, ita) - deve ser a sigla em inglês 

090 -  a - inserir o número de classificação  

          b - inserir o cutter 

 

● Em publicações antigas que estão sendo editadas, no campo 040 precisa 

incluir a informação BR-BrENAP. O mesmo para o idioma da catalogação 

Pt_BR. 
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Figura 5 - Campo 0 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 6 - Campo 0 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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CAMPO 1 - Entrada principal  

 

100 -  a - Preencher com o sobrenome e nome do autor (em caso de mais de um 

autor, preencher com nome do primeiro autor e os demais autores ficarão no 

campo 7) 

           9 - Automático  

 

Figura 7 - Campo 1 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

110 - Preencher quando uma entidade for o autor da obra. Contudo, considere 

algumas observações. 

 

a) Se for unidade subordinada, informe a hierarquia. Isto é, adicione a cadeia de 

unidades hierárquica.  

Exemplo: Brasil. Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos. 

Secretaria de Gestão e Inovação. 
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Figura 8 - Campo 1 

 

 

       Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

Figura 9 - Campo 1 

 

 

      Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 10 - Campo 1 

 

 

 

      Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

b) Se a entidade for um órgão internacional e possui o uso do nome em português, 

dê preferência a grafia da língua portuguesa, mas se é reconhecida 
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internacionalmente pela outra língua, então dê preferência pela língua 

estrangeira;  

 

c) A entidade de jurisdição refere-se a órgãos de administração direta de alguma 

região geográfica, sendo cidade, estado ou país. Órgãos do poder legislativo, 

judiciário e executivo são de jurisdição. De forma que a entrada principal deve 

ocorrer pelo nome da região.  

 

Figura 11 - Campo 1 

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 12 - Campo 1 

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

d) Entidades da administração indireta (autarquias, fundações públicas, empresas 

públicas e sociedades de economia mista) têm entrada principal em ordem direta.  
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Figura 13 - Campo 1 

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

e) Quando a entidade possui Nacional ou Federal no nome, mas não informa a 

localização, inclua a localização em parênteses.  

 

Figura 14 - Campo 1 

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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Figura 15 - Campo 1 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 16 - Campo 1 

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

 

Figura 17 - Campo 1 

 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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Figura 18 - Campo 1 

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

f) Entidades que possuem a localização implícita no nome, não é necessário 

incluir em parênteses. 

 

Figura 19 - Campo 1 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 20 - Campo 1 

 

 

  Fonte: Elaborado pelas autoras. 



24 

111 - Preencher quando a entrada principal se tratar de um evento  

        a - Separar o título do subtítulo com ponto e vírgula  

● insira o ano e o local em que ocorreu o evento entre parênteses e 

separados entre si por espaço, dois pontos, espaço. 

 

Figura 21 - Campo 1 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 22 - Campo 1 

 

 
  Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● inserir o número do evento quando houver 

ex: Encontro Nacional de Pesquisa em Ciência da Informação 

(13. : 2012 : Rio de Janeiro). 
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CAMPO 2 - Título/Edição/Imprenta 

 

245 - a- Preencher com título principal da obra, e se houver  subtítulo, colocar os 

dois pontos no final (:) . Somente a  primeira letra do título deve ser maiúscula e 

o resto deve ser minúscula, com exceção de nomes próprios. 

       b- Preencher com o subtítulo (se houver), todas as palavras em minúsculas, 

com exceção de nomes próprios. Após o subtítulo, coloque uma barra oblíqua (/).   

      c- Preencher com o autor (se houver), coordenador, tradutor,  organizador, 

editor da obra, ou entidade. 

 

● se for autor, coloque a expressão “ por (nome do autor completo).--

”. Em seguida um ponto final, aperte o espaço e coloque dois traços 

pequenos. 

● se houver tradutor, após o nome do autor, coloque um ponto e 

vírgula (;) e escreva a expressão “tradução por (nome do tradutor)”. 

Em seguida um ponto final, aperte o espaço e coloque dois traços 

pequenos. 
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Figura 23 - Campo 2 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se houver coordenador, escreva a seguinte expressão: “coordenado 

por (nome completo do coordenador).--” Em seguida um ponto final, 

aperte o espaço e coloque dois traços pequenos. 

 

Figura 24 - Campo 2 

 

 

  Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se houver organizador, escreva a seguinte expressão: “organizado 

por (nome completo do organizador).--”. Em seguida um ponto final, 

aperte o espaço e coloque dois traços pequenos. 
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Figura 25 - Campo 2 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se houver editor, escreva a seguinte expressão: “editado por (nome 

completo do editor).--”. Em seguida um ponto final, aperte o espaço 

e coloque dois traços pequenos. 

 

Figura 26 - Campo 2 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● se houver mais de três autores, escreva somente o nome do primeiro 

autor em seguida (...) três pontos e logo após a expressão et.al. entre 

colchetes. Ficando assim: “ por (nome do autor completo)...[et al.]. 
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--”. Em seguida um ponto final, aperte o espaço e coloque dois traços 

pequenos. 

 

Figura 27 - Campo 2 

 

 

        Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se houver um prefácio, após nome do autor, coloque um ponto e 

vírgula (;) e escreva a expressão : “ prefácio de (nome completo do 

autor do prefácio).” Em seguida um ponto final, aperte o espaço e 

coloque dois traços pequenos. 
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Figura 28 - Campo 2 

 

       

       Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

246 - a- Preencher com o título original da obra. A primeira letra deve ser 

maiúscula  e o resto deve ser minúscula, com exceção de nomes próprios. Se tiver 

subtítulo colocar dois pontos do final (:). Quando o título da capa for diferente do 

título da folha de rosto, colocar o título da capa nesse campo, ficando como título 

alternativo, e podendo ajudar na recuperação do material. 

- b - Preencher com o subtítulo original da obra (se tiver). Todas as palavras 

em minúsculas, com exceção de nomes próprios. 

 

Figura 29 - Campo 2 

 

 

           Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

250 - a - Preencher com número de edição da obra. Escreva o número da edição 

em algarismos arábicos, aperte espaço, depois coloque um ponto final (.) e a 

expressão “ed.”.  
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Figura 30 - Campo 2 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

- b - se houver mais informações acompanhando a edição, como por 

exemplo, atualizada, revista ou ampliada, coloque de forma abreviada 

separado por vírgula (,). 

 

Figura 31 - Campo 2 

 

 

 Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

260  - a - Coloque o local de publicação da obra, em seguida aperte espaço e 

acrescente  dois pontos (:). Se houver mais de um local, repita o subcampo a e 

coloque o local, e a mesma pontuação. 

 

- b - Coloque o nome da editora, em seguida acrescente uma vírgula (,).  

- c - Coloque o ano de publicação da obra, em seguida acrescente um ponto 

final (.). 

Figura 32 - Campo 2 
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 Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● Se o local de publicação for incerto, forneça um local provável entre 

colchetes e acrescente um sinal de interrogação. 

 

Figura 33 - Campo 2 

 

 
   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● se não houver o local de publicação na obra ou não puder ser 

determinado, utilize a sigla “S.l” (sine loco : sem local) entre 

colchetes: “[S.l.].”, e em seguida acrescente dois pontos (:). 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 34 - Campo 2 
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      Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se não houver o nome da editora na obra, utilize a sigla “s.n.” ( sine 

nomine : sem nome) entre colchetes : “[s.n.]”, e em seguida 

acrescente uma vírgula (,). 

 

Figura 35 - Campo 2 

 

 
    Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se nenhuma data de publicação ou copyright puder ser determinada, 

coloque entre colchetes uma data aproximada da publicação, e 

acrescente um ponto de interrogação. 
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Figura 36 - Campo 2 

 

        
               Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● se não puder determinar uma data exata, coloque entre colchetes a  

década provável em que o material foi publicado, e acrescente um 

traço (-) e sinal de interrogação. 

 

Figura 37 - Campo 2 

 

  
Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● Se não houver data de publicação, coloque a data de copyright com 

um ‘c’ próximo a ela,  e em seguida acrescente um ponto (.). 
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Figura 38 - Campo 2 

 

 
    Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● se não houver a data de publicação ou copyright do livro ou ela não 

puder ser determinada, utilize a sigla “s.d.”  ( sine data : sem data) 

entre colchetes : “[s.d.]”, e em seguida acrescente um ponto (.) 

 

Figura 39 - Campo 2 

 

 
  Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● se houver mais de uma editora, repita o subcampo b, e coloque o 

nome da editora, em seguida acrescente uma vírgula (,). 
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Figura 40 - Campo 2 

 

 
   Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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CAMPO 3 - Descrição física  

 

300 - a - inserir o número de páginas ou de folhas da obra. Coloque “p.” para 

páginas, e “f.” para folhas, sendo que este último costuma ser mais usado em teses 

e dissertações. 

 

      b - inserir “il.” se houver detalhes adicionais como ilustrações, gráficos, 

tabelas, quadros. Se for colorido, coloque “color.” depois de “il.”. 

 

Figura 41 - Campo 3 

 

   

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

           

     e -  inserir na descrição os detalhes do material (se houver), como por exemplo, 

as unidades físicas (em algarismos arábicos) e o nome do material adicional, 

usando uma designação específica do material ao final da descrição física. 
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Figura 42 - Campo 3 

 

 
   Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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CAMPO 4 - Série 

 

490 - a - Insira o nome da série (se houver). Com a primeira letra inicial maiúscula 

de cada palavra e o resto minúscula. Após, acrescente ponto e vírgula (;). 

 

- v - Coloque o volume ou número que foi designado à obra.  

● se for volume, coloque o “v” em minúsculo e ponto final (.), e insira 

o número do volume em algarismo arábico.  

 

Figura 43 - Campo 4 

 

 
     Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● se for número, coloque o “n” em minúsculo e ponto final (.), e insira 

o número da obra em algarismo arábico. 

 

Figura 44 - Campo 4 

 

 
   Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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● se não houver informado o volume e nem o número, colocar somente 

o algarismo. 

 

Figura 45 - Campo 4 

 

 
 Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

 

● se não houver informando o número ou volume da obra, colocar 

somente o título da série. 

 

Figura 46 - Campo 4 

 

 
  Fonte: Elaborado pelas autoras. 
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CAMPO 5 - Sumário 

 

505 - Inserir os números 8 e 0 nos “quadradinhos” que vem depois do número do 

campo, para que o sumário fique oculto e não apareça na tela principal. O sumário 

aparecerá somente em “Descrições”. 

       t - Em regra geral: Inserir apenas o título principal de cada capítulo do 

sumário. Exceto quando a obra for de autoria coletiva, neste caso deve ser 

incluído no sumário o título do capítulo com o nome do autor do capítulo. A 

depender do sumário, é interessante incluir informações dos subitens para facilitar 

a busca. Importante: A primeira letra deve ser maiúscula  e o resto deve ser 

minúscula, com exceção de nomes próprios.    

 

Figura 47 - Campo 5  

 

  

  Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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Figura 48 - Campo 5  

 

 

  Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

502 - a - Insira a nota de Tese ou Dissertação neste campo. 

 

Figura 49 - Campo 5  

 

 
Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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CAMPO 6 - Entrada de assunto / indexação  

 

650 - a - O primeiro termo tem que ser de acordo com a classificação, conforme 

termos autorizados na Planilha “Tabela de Assuntos mais usados em CDD”. 

Utilizar o Tesauro da Enap e caso não tenha o assunto, consulte os Vocabulários 

Controlados da USP, do Senado Federal ou outro vocabulário especializado e 

verifique se o termo pesquisado é autorizado por alguma instituição. Caso seja, 

comunique a bibliotecária para ver a possibilidade de adotar o termo. 

● quando o termo for composto as letras iniciais de cada palavra tem 

que estar em maiúsculo. 

● quando a obra for sobre um país específico inserir o país no 

subcampo de subdivisão geográfica.  

● quando a obra possuir assuntos relacionados acrescente o assunto 

relacionado no subcampo de subdivisão geral/forma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 

Figura 50 - Campo 6  

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

● mínimo de três termos e máximo de dez termos. 

● Alguns exemplos: 
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Figura 51 - Campo 6  

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

Figura 52 - Campo 6  

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

● Para inserir os termos: 
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a. Clique no editor de tag. 

 

Figura 53 - Campo 6  

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

b.  Escreva o termo que queira inserir e clique em “pesquisar”. 
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Figura 54 - Campo 6  

 

 

             Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

c. Se aparecer o termo desejado na pesquisa, clique em “escolher”. 
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Figura 55 - Campo 6  

 

 

              Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

d. Se o termo estiver escrito errado ou não estiver de acordo com 

o tesauro, clique em “editar autoridade”. 
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Figura 56 - Campo 6  

 

 

             Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

e. Clique em “excluir a tag” e apague o que está nos campos. Após 

isso, clique novamente neles. Se não aparecer nada ao clicar no campo, 

deixe como está. Não apague o campo 670. 

 

 

 

 

 

 

 



49 

 

Figura 57 - Campo 6  

 

 

              Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

f. Os campos devem ficar dessa forma: 
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Figura 58 - Campo 6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

g. Corrija o descritor no campo 150. Não apague o campo 670. 
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Figura 59 - Campo 6  

 

 

              Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

h. Clique em “salvar”. 
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Figura 60 - Campo 6  

 

 

          Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

i. Se não houver o descritor que queira incluir, é necessário criar um.  

Neste caso, deve ser solicitado à bibliotecária a análise e criação do novo 

termo.   
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Figura 61 - Campo 6  

 

 

              Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

j. Clique nos campos para eles serem preenchidos de forma 

automática. Se não aparecer nada ao clicar em algum campo, deixe como 

está. 
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Figura 62 - Campo 6  

 

 

             Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

k. Os campos devem ficar dessa forma: 
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Figura 63 - Campo 6  

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

l. Preencha o campo 150 com o descritor que queira adicionar e 

depois clique em “salvar”. 
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Figura 64 - Campo 6  

 

 

                   Fonte: Elaborado pelas autoras. 

 

m. Após isso, pesquise novamente o descritor e clique em “escolher” 

para adicioná-lo. 

n. Se aparecer o mesmo termo mais de uma vez ao pesquisar, escolha 

o termo com mais ocorrências. 
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CAMPO 7 - Entrada secundária  

 

700 - a - inserir o sobrenome/nome do restante dos autores quando houver mais 

de três. 

 

Figura 65 - Campo 7  

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

● inserir quando houver tradutor(es) da obra 

e - insira “trad.” 
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Figura 66 - Campo 7  

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

 

● inserir quando houver organizador(es) da obra  

e - insira “org.” 

 

Figura 67 - Campo 7  

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

●  inserir quando houver editor(es) da obra  

e - insira “ed.” 
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Figura 68 - Campo 7  

 

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

● inserir quando houver coordenador(es) da obra  

e - insira “coord.” 
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Figura 69 - Campo 7  

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

● insira caso haja a indicação do autor do prefácio 

e - insira “pref.” 

 

Figura 70 - Campo 7  

 

 

  Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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CAMPO 8 - Acesso e endereço eletrônico 

 

856 - u - Insira o link de acesso ao endereço eletrônico da obra  

          y - Digite a seguinte expressão “Acesso ao PDF” 

 

Figura 71 - Campo 8 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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CAMPO 9 - Identificação do catalogador 

 

909 - a -  Inserir o ano e o mês de catalogação, sem espaço entre eles. 

- b -  Inserir o primeiro nome do responsável pela catalogação. 

942 - c - Inserir o tipo de material que foi catalogado. 

 

Figura 72 - Campo 9 

 

 
     Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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Figura 73 - Campo 9 

 

 
    Fonte: Elaborado pelas autoras.  
 

Figura 74 - Campo 9 

 

 
   Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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Figura 75 - Campo 9 

 

 
  Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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EDITAR EXEMPLAR 

 

 Após salvar o registro do livro, aparecerá essa página. 

 

Figura 76 - Edição de exemplar 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

  

Para editar cada exemplar, clique no termo “editar”, que está no canto 

inferior direito. 
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Figura 77 - Edição de exemplar 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

 Vai aparecer a seguinte página.  
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Figura 78 - Edição de exemplar 

 

 

    Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

Os seguintes itens precisam ser modificados para ficar como estão na 

imagem seguinte. 

● 2- Fonte de classificação : Dewey Decimal Classification 

● 7 - Não pode ser emprestado : Preparo Técnico 

● a - Localização permanente : Biblioteca Graciliano Ramos 

● b - Localização atual : Biblioteca Graciliano Ramos 

 

 

 

 



68 

 

Figura 79 - Edição de exemplar 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

 Colocar o volume no campo “3 - Material específico (volume ou partes)”, 

para aparecer na etiqueta do livro. 
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Figura 80 - Edição de exemplar 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

Adicione na nota interna o número de patrimônio que constar no livro.  
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Figura 81 - Edição de exemplar 

 

 

 
   Fonte: Elaborado pelas autoras.  
 

 Se um exemplar não for localizado, adicione na nota interna “Livro não 

localizado”. 

 

Figura 82 - Edição de exemplar 

 

 
Fonte: Elaborado pelas autoras.  
 

 

 Se um exemplar for para a Memória Técnica, adicione na nota pública 

“Biblioteca Depositária”. 
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Figura 83 - Edição de exemplar 

 

 
     Fonte: Elaborado pelas autoras.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



72 

JUNÇÃO DE EXEMPLARES 

 

 Quando tiver dois livros iguais, mas que estão em registros diferentes, siga 

os seguintes passos. 

 

a) Clique em editar. 

 

Figura 84 - Junção de exemplares 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

b) Clique em “Anexar exemplar”. 
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Figura 85 - Junção de exemplares 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

c) Insira o código de barras do livro que queira incluir no registro e clique em 

“Enviar”. 

 

Figura 86 - Junção de exemplares 

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

d) Após isso, é necessário fazer algumas alterações no exemplar, para isso 

clique em “Editar”. 
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Figura 87 - Junção de exemplares 

 

 

 Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

e) Edite os seguintes campos: 

2- Fonte de classificação : Dewey Decimal Classification 

7 - Não pode ser emprestado : Preparo Técnico 

8 - Código da coleção : Livro Geral 

a - Localização permanente : Biblioteca Graciliano Ramos 

b - Localização atual : Biblioteca Graciliano Ramos 
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Figura 88 - Junção de exemplares 

 

 

   Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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Figura 89 - Junção de exemplares 

 

 

     Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

f) Altere a classificação, o cutter e o número de exemplar se for necessário e 

clique em “Salvar alterações”. 
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Figura 90 - Junção de exemplares 

 

 

      Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



78 

Figura 91 - Junção de exemplares 

 

 

        Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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CUTTER 

 

Ao utilizar o sistema de Cutter, selecione a opção “Cutter Sanborn Four-

Figure Table”. A primeira letra do nome ou palavra deve ser inserida com letra 

maiúscula e deve ser respeitada as acentuações quando houver. 

 

 

Figura 92 - Cutter 

 

 

Fonte: Elaborado pelas autoras.  

 

Figura 93 - Cutter 

 

 

  Fonte: Elaborado pelas autoras.  
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